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ITPABIJIA
BayTpenHero TpyaoBoro pacnopsiaka MyHHIIHIIAJIbHOTO
OIOIKETHOr0 00pa30BATEJIHLHOI0 YIPEKACHHUS JONMOJTHHTEIHLHOI0 00pa30BaHUA
«/lercko-ronomecknii LleHTp TBopuecTBa» I. CBETOrOpCK

1. O6mue moJjoxkenus

1.1. Hactosmue IlpaBuna BHyTpeHHEro TpYyZOBOro pacmnopsaka (majee - [IpaBuia) — SBISIOTCS
JIOKAJIGHBIM HOPMATHBHBIM aKTOM MYHHIMIAIBHOIO OIO/DKETHOrO 00pa3OBaTeNbHOIO  YUPEKIECHHUS
JIOTIOJIHUTENBbHOrO o0Opa3oBaHus «JleTcko-toHomecKkHi lleHTp TBopuecTtBa» T. CeToropck (majiee —
Vupexxaenue, Pabotomarens), KOTOphI pa3zpaboTaH B cootrBeTcTBMu ¢ KoHcTuTyimeit Poccuiickoit
Oenepaumu, TpynoBeiM komekcoM Poccuiickoit ®enepamyu (manee — TK P®) u apyruMu HOPMaTHBHO-
MIPaBOBBIMU aKTaMH, COJEpPKAIlMHU HOPMBI TPYAOBOIO IIpaBa, M pErIaMEHTHPYET BOMPOCHI TPYIOBBIX
OTHOILIEHUH B YUpeKIeHHH.

1.2. TIlpaBuna mnpuHuMatorcs OOmMM coOpaHueM TpPYyIOBOTO KOJUIEKTHBA, YTBEPKIAOTCH
IUPEKTOPOM YHpexJeHHs C YYeTOM MHEHHS BBIOOPHOro Mpod)CcOI3HOrO OpraHa MM HMHOIO OpraHa,
TIPEJICTABIISIONIETO UHTEPECHl PAOOTHUKOB.

1.3. IlpaBuna HampaBieHbl Ha CO3[aHHME YCIIOBHI, crocobctByrommx 3hheKTHBHOMY Tpymy,
paLMOHATBHOMY HCTIONIB30BaHUIO padoyero BpeMeHH, YKPEIUIEHUIO TPYAOBOM AUCIMIUTHHEL.

1.4. TlpaBuna B 00s3aTeIbHOM MOPSIAKE JOBOIATCSA IO CBEIEHHS KAXIOro PabOTHHKA, COCTOSIIETO
WIM BCTYMAIONIEro B TPYIOBBIE OTHOWIEHUs ¢ PaboTomaTenem, HemocpeaCTBEHHBIM PYKOBOIMTEIEM IO
pOCIINCE.

2. OcHOBHBIE IpaBa H 00sI3aHHOCTH paboToaaTe.ist

2.1. PaboToaaTens HMeeT NpaBo:

2.1.1. 3axmrouyarh, U3MEHATh U pacTOPraTh TPYAOBBIE JOTOBOPHI ¢ PabOTHUKAMM B MOPAAKE W Ha
YCJIOBHSX, KOTOpBIE YCTaHOBJIEHBI TpyI0BBIM KOAEKCOM PD, uHbiMH dhenepaabHBIMU 3aKOHAMH.

2.1.2. BecTH KOJUIEKTUBHBIE TIEPETOBOPBI M 3aKIIOYATh KOJIEKTUBHBIE TOTOBOPBL

2.1.3. TooutpsTs pabOTHUKOB 3a 10OPOCOBECTHBIN 3 HEeKTUBHEL TPY .

2.1.4. TpeGoBatb OT pabOTHUKOB HCIOJHEHHS HMH TpPYIOBBIX OOS3aHHOCTEN U GepeKHOro
OTHOIIEHUS K MMYILIeCTBY paboTomaTens (B TOM YHCIE€ K MMYIIECTBY TPEThbUX JIMI, HAXOMASUIEMYCS Y
paboroznartens, ecnu paboTonaTelb HECET OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh 3TOTO MMYIIECTBA) W APYTHX
pabOTHHUKOB, cOOMOaeHNS HacTosmMX [IpaBu.

2.1.5. TpeboBath OT paOOTHUKOB COOJIIOJEHHUS NMPABUII OXPaHbI TPY1a M IIOXKAPHOM 6e30IacHOCTH.

2.1.6. IIpuBnexats pabOTHMKOB K AUCLMIUIMHAPHON U MaTepHaIbHOM OTBETCTBEHHOCTH B MOPSIKE,
yctaHoBieHHOM TpyznoBeiM kogekcoM P®, uxbiMH deaepaabHBIMKM 3aKOHAMMU.

2.1.7. IlpuHUMAaTH JIOKaJbHbIE HOPMATHBHBIE AKTHIL.




2.1.8. Обрабатывать и передавать персональные данные работника третьим сторонам с соблюдением требований, установленных действующим законодательством РФ.

2.1.9. Осуществлять иные права, определенные Уставом Учреждения, Коллективным договором, законодательством Российской Федерации. 

2.2. Работодатель обязан: 

2.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и принятые на себя обязательства по трудовому договору. 
2.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

2.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.

2.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

2.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

2.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

            2.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже двух раз в месяц: 
             - заработная плата за первую половину месяца 26 числа


-  заработная плата за вторую половину месяца 11 числа

Выплачивать заработную плату новым работникам за первый месяц работы в Учреждении  26-го и 11-го числа пропорционально отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

2.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

2.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

2.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

2.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

2.2.12. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

2.2.13. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором.

2.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

2.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

2.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право:
3.1.1.  На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными Федеральными законами.

3.1.2.  На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором.
             3.1.4. На производственные  условия, обеспечивающие безопасность и   соблюдение  требований гигиены и труда.

3.1.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
3.1.6. На отдых, который гарантируется установленной Федеральным законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращенного дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников.

3.1.7. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

3.1.8. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 
3.1.9.  На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.1.10. На участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями и Коллективным договором.

3.1.11. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

3.1.12. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.13. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.1.14. На досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
     
3.1.15. На досрочную пенсию многодетным матерям -  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.1.16. На иные права  -  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в рамках Пенсионной реформы РФ и на основании Федерального закона от 03.10.2018 № 350-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам назначения и выплаты пенсий».
3.1.17. При исполнении профессиональных обязанностей педагогические работники имеют дополнительные права, определенные в ФЗ «Об образовании в РФ»:
- на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;

- на свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

- на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

- на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

- на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

- на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

- на повышение квалификации раз в три года, для чего работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и повышения квалификации);
- на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации;
- на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы;
- на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами  учреждения,  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

- на участие в управлении  Учреждением, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом  Учреждения;

- на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации;

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- на участие в профессиональных конкурсах;

- на внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в Учреждении;
- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

- на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;
- пользоваться другими правами в соответствии с Уставом  Учреждения, трудовым договором, Коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской Федерации.
3.2. Работник обязан:
3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника.

3.2.2. В рамках обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией выполнять распоряжения непосредственного руководителя, соблюдать настоящие Правила, и иные распорядительные и локальные нормативные акты Работодателя, трудовую дисциплину. 
3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

3.2.4. Выполнять установленные нормы труда.

3.2.5. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), другие обязательные медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.2.6. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.2.7. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.

3.2.8. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.2.9. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.

3.2.10. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

3.2.11. Соблюдать другие требования действующего законодательства 

3.2.12. Педагогические работники дополнительно обязаны:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию дополнительных общеразвивающих программ, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной  образовательной программой;

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

- соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся;
- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

- систематически повышать свой профессиональный уровень 1 раз в 3 года;

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном законодательством об образовании 1 раз в 5 лет;

- участвовать в деятельности педагогического и иных советов Учреждения, а также в деятельности методических объединений и других формах методической работы;
-  проводить систематический мониторинг результативности и качества обучения;

- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса;
 - проводить постоянную работу с родителями (законными представителями): организационную, обучающую, координационную и пр.;

 - в письменной форме предупреждать работодателя о смене банковских реквизитов за 15 календарных дней до дня выплаты зарплаты;   


- выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;
3.3. Работнику запрещается курить, распивать спиртные напитки на рабочих местах, на территории и в помещениях Учреждения, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества. Хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества.
Педагогическим работникам дополнительно запрещается:
- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признвку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции РФ;
- изменять по своему усмотрению расписание занятий  и график работы;

- отменять, изменять продолжительность  занятий и перерывов (перемен) между ними, опаздывать на занятия;

- нарушать правила и нормы педагогической этики,  грубо и нетактично разговаривать с обучающимися, родителями (законными представителями), коллегами, техническим персоналом;

- несвоевременно оформлять и сдавать на проверку, установленную в Учреждении документацию;

  - опаздывать на занятия.
     3.4. Ответственность сторон трудового договора

3.4.1.  За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, определенных федеральными законами.

3.4.2.  Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

3.4.3.   Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 232 ТК РФ).

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.
4. Прием, перевод и увольнение работников
      4.1. Прием на работу
   
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с работодателем (ст. 67 ТК РФ).
4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

    
4.1.3. При приеме на работу работник обязан предъявить администрации Учреждения:

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 
- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования или уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета, форма АДИ-РЕГ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

 
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 
 
- в отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

 
- запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
   
4.1.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя   Учреждения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа руководителя Учреждения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

      Приказ руководителя Учреждения о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

    
4.1.5. Трудовой договор не оформленный надлежащим образом считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации Учреждения или его представителя. При фактическом допущении работника к работе администрация   Учреждения обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (статья 67 ТК РФ).

     
4.1.6. При приеме на работу администрация  Учреждения обязана ознакомить работника с действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом образовательного учреждения, должностной инструкцией, Коллективным договором, Положением о материальном стимулировании работников, инструкцией по охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, действующими в  Учреждении.

      4.1.7 Работодатель обязан внести запись в трудовую книжку работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить ее владельца под роспись.

      
4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности.

4.1.9. Работодатель при приеме на работу вправе установить работнику испытательный срок до трех месяцев.

4.1.10. Работодатель вправе заключать срочные договора, в соответствии с действующим законодательством.

4.1.11. Недопустимо необоснованно отказывать в приеме на работу (ст. 64 ТК РФ).

Основанием для отказа являются:

· медицинские противопоказания; 

· отсутствие вакантных должностей; 

· отсутствие необходимого образования (навыков). 

     
4.1.12. На каждого работника  Учреждения ведется личное дело, состоящее из одного экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в  Учреждении.

      
4.1.13. Личное дело работника хранится в   Учреждении, в том числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет.

      
4.1.14. О приеме работника в   Учреждение делается запись в книге  учета трудовых книжек. 
       
4.3. Перевод на другую работу 
       4.3.1. Перевод на другую постоянную работу допускается только с письменного согласия работника.
       4.3.2. Без согласия работника допускается временный перевод при исключительных обстоятельствах. Указанные обстоятельства, порядок и сроки такого перевода предусмотрены статьей 72.2 ТК РФ.

  
4.3.3. Администрация Учреждения не вправе переводить или перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
     
 4.3.4. В связи с изменениями в организации труда допускается изменение существенных условий труда при продолжении работы по той же специальности, квалификации или должности. Порядок изменения существенных условий труда предусмотрен статьей 74 ТК РФ.     
4.3.6. Перевод работника на другую работу в  Учреждении оформляется приказом руководителя   Учреждения, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).
 4.4. Прекращение трудового договора 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в одностороннем порядке, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По истечении срока предупреждения, работник вправе прекратить работу.

4.4.1. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

4.4.2. Прекращение (расторжение) трудового договора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных ТК РФ.

4.4.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения, с которым работник должен ознакомиться под роспись. Если приказ невозможно довести до сведения работника или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе производиться соответствующая запись.

4.4.4. Днем увольнения считается последний день работы работника, кроме случаев, когда работник фактически не работал, но за ним сохранялось место работы.

4.4.5. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее и заверенной записью об увольнении или сведения о трудовой деятельности по установленной форме, согласно имеющегося локального акта Учреждения, а также произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основаниях и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ со ссылкой на соответствующую статью и пункт.
4.4.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку невозможно администрация должна руководствоваться пунктом 6 статьи 84.1. ТК РФ.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1.Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами Учреждения и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (статья 91 ТК РФ).
5.2. В Учреждении установлена 5-дневная рабочая неделя, 40 часов для административных работников, бухгалтерии, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала:
                с подельника по пятницу  с 09-00  до 18-00 час.

                перерыв ежедневно с 13 до 14-00 час.

                выходные: суббота, воскресенье. 
5.3. Сторожа и администраторы Учреждения имеют сменный режим работы, согласно графику, утвержденному руководителем Учреждения. График дежурства сторожей и администраторов составляется заместителем директора по административно- хозяйственной части ежемесячно, утверждается директором Учреждения и доводится до сведения работника.

5.4. Рабочая неделя   педагога-организатора имеет продолжительность: 5 дней, 36 часов.
5.5. Педагоги дополнительного образования работают по 6-дневной рабочей неделе. Выходной день определяется в зависимости от расписания. 

5.5.1. Рабочее время педагогических работников определяется  настоящими Правилами, Уставом   Учреждения, трудовым договором, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком.

            5.5.2. Для педагогических работников Учреждения устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

            5.5.3. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам Учреждения устанавливается Трудовым кодексом РФ и иными правовыми актами.

      
5.5.4 Учебная нагрузка педагогического работника Учреждения оговаривается в трудовом договоре.

      
5.5.5. Объем учебной нагрузки в Учреждении устанавливается, исходя из тарификации и количества часов по учебному плану на начало учебного года. Учебная нагрузка педагогов дополнительного образования   не ограничивается верхним пределом.

      
5.5.6. Трудовой договор, в соответствии с Трудовым Кодексом  РФ, может быть заключен на условиях работы с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях:

       - по соглашению между работником и администрацией   Учреждения как при приеме на работу, так и впоследствии,

       - по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи. В соответствии с медицинским заключением, администрация  Учреждения обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

       Работа, с учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, не включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по возрасту (пенсии за выслугу лет педагогическим работником).

      
5.5.7 Учебное время педагога дополнительного образования определяется расписанием занятий. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией Учреждения, руководствуясь педагогической целесообразностью соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.  
      
5.5.8 Выполнение педагогической работы педагогами дополнительного образования характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и установлена 18 часов за ставку.

   
5.6. За работу в нерабочие или праздничные дни по приказу администрации  Учреждения работнику по  письменному заявлению предоставляется отгул.

    Предоставление отгула возможно либо во время, удобное для работника, не нарушающее учебный процесс, или присоединением дней отгула во время отпуска. 

      
5.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, также время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников  Учреждения.

      В  периоды каникул  педагогические работники привлекаются  к педагогической и организационной работе, работе в детском оздоровительном лагере на базе Учреждения, к выполнению хозяйственных или иных работ, в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул.

      В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана Учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени.
       Оплата труда педагогических работников Учреждения  за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул обучающихся производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей началу каникул.
       
5.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией  Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

       График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до конца текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись.
        Руководителю Учреждения отпуск предоставляется на основании распоряжения комитета образования, другим работникам - приказом по Учреждению. 

        О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией  Учреждения не позднее, чем за две недели до его начала.
       
5.8.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией   Учреждения по письменному заявлению работника в случаях:

       - временной нетрудоспособности работника,

       - исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы,

       - в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами Учреждения.

       Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и администрацией    Учреждения переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за время отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала.

       
5.8.2. По соглашению между работником и администрацией Учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

      Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

       Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

      При увольнении, в связи с истечением срока трудового договора, отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

      При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
6. Трудовая дисциплина
     
6.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников:


1) объявление благодарности;


2) выплата премии;


3) награждение ценным подарком;

4) награждение почетной грамотой;
 
6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

      1. Замечание.

      2. Выговор.

      3. Увольнение по соответствующим основаниям.

      
6.3. До применения дисциплинарного взыскания администрация  Учреждения должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

      Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

      
6.4. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

      
6.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

      Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

      
6.6. Приказ (распоряжение) руководителя  Учреждения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

      
6.7. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. 

      
6.8. При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 статьи 81 ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке предусмотренном.

           
6.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

      Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

      
6.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

      
6.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

      
6.12. Администрация   Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа работников.

7. Диспансеризация
7.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

7.2. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров.

7.3. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники.

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 6 настоящих Правил.

8. Заключительные положения
8.1. Работники знакомятся с Правилами до подписания трудового договора под подпись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение № 1 к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.

8.2. Любые изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются руководителем Учреждения с учетом мнения выборного профсоюзного органа. 
8.3. С изменениями и дополнениями, внесенными в настоящие Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись в Листе ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка (Приложение к Правилам), который является неотъемлемой частью Правил.

Приложение 

к Правилам внутреннего трудового распорядка

____________________________

от «______» _____________ 20__ г. 

Лист

ознакомления работников с Правилами внутреннего трудового распорядка

___________________________________________________

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Структурное подразделение, должность
	Отметка об ознакомлении
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